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LOGIN

Utilizza le credenziali fornite dalla tua
azienda

. = .
- Rossimario

Ricordami °

LOGIN

ICONE LOGOUT

Le icone nelle home potranno variare a Clicea sul tasto
seconda delle abilitazioni, del tipo di
visitatore e dall'utilizzo

per effettuare il Logout

!(,- 10:53 o 4G &)

Sfera Cloud H O M E

Il tasto #" € presente in tutti i menu successivi

©
=

TIMBRATURA CARTELLINO e ti permettera di tornare

alle icone principali

RICHIESTE NOTA SPESE

Q

BANCA ORE NOTIFICHE @)

Ciao Mario!
. . .2
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Timbratura A Timbratura N

292
29/04/2020

TIMBRATURA

Potrai timbrare in mobilita

Simply Market Q Simply Market 9

a
~

A}
\\'_\L

Mamoli @) = Alla richiesta della timbratura verra sempre SEma O =latchagel

Timbratura

Uicio Postale chiesta una conferma: una volta confermata | T . sale@
Postelltalitne I nserisco la timbratura del giorno liane
finira direttamente sul tuo cartellino

29/04/2020 alle 13:52?
| Annulla Ok
TIMBRA @) ‘ LHIVIDRA \ZJ |

ioni d'uso

Protrai accedere direttamente al tuo cartellino
cliccando in prossimita delle timbrature
effettuate



O

CARTELLINO

Nel cartellino potrai visualizzare le
tue timbrature effettuate nel mese

=D

Utilizza le frecce per cambiare
mese, il tasto OGGI ti portera al
giorno attuale

Cartellino

) Rossi Mario

lun mar mer gio

3 07:59

€ 12:01

marzo 2020

ven sab dom

< 12:59

1

Le linguette e ti aiuteranno a
capire se la tua giornata e completa oppure
necessita di un intervento.

La linguetta Indica che la tua giornata
lavorativa e stata lavorata correttamente.

La linguetta indica che NON hai
raggiunto il numero delle ore previste dalla
giornata lavorativa. Dovrai effettuare una
richiesta e, una volta confermata dal tuo
reponsabile, completera la giornata.

Clicca in prossimita delle timbrature per

accedere al dettaglio della giornata



CARTELLINO

DETTAGLIO DELLA
GIORNATA E CONTEGGI

tutt ('5 Clicca sul tasto Tutte per vedere piu di 4
CALTES g timbrture nella giornata

Questi simboli identificheranno la
presenza di un ticket oppure delle ore
passate a banca ore

Milano

sul Iiéa‘.figi'i-:)

Clicca su guarda sulla mappa 9

Parco Agricolo Rozzano Opera

per vedere tutte le timbrature
Sud Milano
della giornata sulla mappa

Blrlal:'g_g_\re,1 3:52
tubbiano

Casarile
asarile

sorate Primo

guarda sulla mappa 9

Conteggi

Teoriche
Ordinarie
Straordinarie
Lavorate

Giust. Assenza
Giust. Presenza
Rec. (Giorn-Incr)

Flex (Giorn-Incr)

RICHIEDI

Lavorate

Tipologia | Durata

Ordinario | 08:00

Straordinaria A 00:15

Clicca sul tasto "1 " delle LAVORATE
per vedere Il dettaglio delle tipologie
orarie

Giustificate

Giustificativo Codice

Malattia 5

Clicca sul tasto " i " del GIUST. ASSENZA
per vedere Il dettaglio dei giustificativi
inseriti in questa giornata

RICHIEDI

Clicca sul tasto RICHIEDI
per inserire una richiesta in
questa giornata



STATI
GIALLO - Richiesta effettuata
- Richiesta accettata
- Richiesta rifiutata

RICHIESTE

Richieste

CONSULTAZIONE RICHIESTE Bpilei2020

Clicca sul mese
per cambiare 1l periodo

oppure clicca il tasto
per utilizzare la funzione

FILTRO

Clicca sul tasto ESNElelY7

per inserire una nuova richiesta

Clicca sul tasto Bl e

per consultare i tuoi Monteori

& Rossi Mario

23/04/2020
23/04/2020
Giustificativo

R.o.l.
Q.ta: Mancanti

22/04/2020
22/04/2020
Giustificativo

Ferie
Q.ta: Definita | Ore: 08:00

20/04/2020
20/04/2020
Giustificativo

Ferie
Q.ta: Mancanti

20/04/2020
20/04/2020
Timbrature

Inserimento Timbrature

18/04/2020
18/04/2020
Timbrature

Inserimento Timbrature

16/04/2020
16/04/2020
Giustificativo

Ex Festivita
Q.ta: Mancanti

01/04/2020
01/04/2020
Timbrature

Inserimento Timbrature

Clicca sulla richiesta per accede al dettaglio

< Back Dettaglio richiesta A

Inviata da Mario Rossi

Tipologia Giustificativo

Scadenza Giornaliera

Dal 22/04/2020 al 22/04/2020
Giustificati..  Ferie

Valori Q.ta: Definita | Ore: 08:00

< Back Dettaglio richiesta A

Inviata da Mario Rossi

Gestita da Ufficio Personale
Tipologia Timbrature

Scadenza Giornaliera

Dal 18/04/2020 al 18/04/2020
Tipo Gesti... Inserimento Timbrature

Valori

9 Ingresso
6 Uscita




RICHIESTE

INSERIMENTO RICHIESTA

Inserisci la tua richiesta per un
giustificativo o per timbrature

mancanti e clicca il tasto

Potrai inoltre allegare delle foto con

Il tasto QYIRS

Nuova Richiesta

@ , .
- Rossi Mario

Tipologia Giustificativo
Scadenza Giornaliera
Dal 29/04/2020 Al 29/04/2020

Giustificativo

00010-R.0.l.

Quantita Mancanti

dalle: 13.30
Note alle: 17.30

Nuova Richiesta

& Rossi Mario
Tipologia
Scadenza
Dal 28/04/2020

Tipo Gestione

Inserimento Timbrature

Badge rotto
Note

Timbrature

Giornaliera

Al 28/04/2020

U ALLEGATI

=5

U ALLEGATI

® TIMBRATURE

28/04/2020

Selezionare Direzione e Ora della timbratura,
poi click su aggiungi.

Le timbrature, una volta approvate, verrano
redistribuite nella giornata in ordine
cronologico.

DIREZIONE aggiungi

é Ingresso
6 Uscita




BANCA ORE

Consulta le tue ore residue prima di
effettuare una richiesta

Banca Ore

& Rossi Mario

MATURATE

GODUTE

RESIDUE

MATURATE

GODUTE

RESIDUE

Clicca sul singolo Monte Ore per accedere al
dettaglio delle Maturate e Godute



€

NOTA SPESE

Nota Spese - Voci di S... a INSERIMENTO VOC(CJ | Voce di spesa - nuova A

ile 2020
aprile Data 28/04/2020

Consulta e inserisci voci di spesa durante le tue
trasferte allegando le foto degli scontrini

] . .
&  Rossikrio Categoria Pasti

G DATA CATEGORIA

Voce di spesa Pranzo
A ° 01/04 Pasti P

A 002/04 Pasti Valuta Euro
R 003/04 Taxi

A @ 06/04 Auto Aziendale CLIENTE Cliente 1

Clicca sul tasto + NuovA
per inserire una nuova voce, compila i campi,
Inserisci il tuo allegato e v SALVA

17/04  Pasti

Pasti Centro di spesa Software

Importo

30.00

Utilizzo carta di credito

Modalita pagamento Contanti

Pranzo con Giuseppe Verdi

Allega gli scontrini con il tasto [iEaN

Aggiungi un allegato
99ung 9 Nome cdv_photo_001

<
+ NUOVA | € NOTE SPESA Y 2 DA FOTOCAMERA
- Tipo allegato test v '@[

& DA GALLERIA IMMAGINI

. ® ‘ O ALLEGATI | ~ SALVA "

[@8 DA ALBUM FOTO



NOTA SPESE

CREAZIONE NOTA SPESE

Crea la tua nota spese a fine mese
ed inviala al tuo responsabile,
riceverai una notifica quando verra
elaborata

{

10:53 w46 B ,f,- 10:53 w46 &) ,’(,- 10:53 w! 4G W)

A

iNota Snese - Voci di S... Nota Spese - Voci di S... N < Back Nota Spese - dettaglio ﬁ

CHIUSA
febbraio 2020 B8 febbraio 2020

. o Titolo  Nota spese Mario Rossi febbraio 20
Rossi Mario

CATEGORIA G DATA CATEGORIA Inserita il

Q@ 0102 Taxi
Pasti . Q@ 0702 Pasti
Pasti @ 0902 Pasi 2600 Inviata il
®0 2 i o el

Auto Aziendale Il @  24/02 Auto Aziendale il Dettaglio voci di spesa

= . O 29/02 Taxi DATA CATEGORIA

07/02/2020 Pasti

Dal 01/02/2020 29/02/2020

29/02/2020  Taxi

Crea nuova Nota Spese da voci 24/02/2020  Auto
selezionate Aziendale

01/02/2020 Taxi

Aggiungi voci selezionate a Nota

Pasti
Spese 09/02/2020 asti

15/02/2020 Pasti

Elimina voci selezionate
Totale €

+ NUOVA | € NOTE SPESA Y £ LOTE SPESA -ﬂ - SALVA I B4 INVIA _

~——

Seleziona il mese, spunta le Clicca il tasto Inserisci il nome, salva o invia
voci da inserire e crea la nuova nota spese la tua nota spese



€

NOTA SPESE

GESTIONE NOTA SPESE E VOCI

;{ 10:53 REAS ;f 10:53 Lt ,’(,- 10:53 '  ailae D j,‘, 10:53 w46 &)

Nota Spese - Voci di S... A/ Nota Spese - Voci di S... < Back Note Spesa ) { Back  Nota Spese - dettaglio A

)}

BB aprile 2020 B aprile 2020 i 2020 CHIUSA PAGATA

[ ] : :
) @  RossiMario Titolo  Nota spese febbraio 2020

Rossi Mario Rossi Mario

G DA CATEGORIA . G DATA CATEGORIA ] nota spese di reesimario aprile 2020 Inseritail 30/04/2020
Past I
ast A @ 01/04 Pasti 01/04/2020 30/04/2020 Dal 01022020 A 29/02/2020

Pasti : A . 02/04 Pasti Totale €: 310.80

R 03/04 Taxi
° / axi R .03!04 Taxi 310.8

A °06/04 Auto Aziendale 22560 A Auto Aziendale

Inviata il

17/04  Pasti 10.50 _ Rossi Mario marzo 2020 Dettaglio voci di spesa

Dal Al
01/03/2020 31/03/2020

Totale €: 40.00 ‘\

23/04 Pasti 15.80 DATA CATEGORIA

07/02/2020 Pasti
29/02/2020 Taxi

24/02/2020 Auto

Nota spese febbraio 2020 Aziendale

Dal Al
01/02/2020 29/02/2020

Aggiungi voci selezionate a Nota | Totale €: 136.50 b’ | e
Spese ' 15/02/2020  Pasti

01/02/2020 Taxi

Elimina voci selezionate Totale €

+ NuovA | € NOTE sPEsA Y e m——— - & l v SALVA -

Verifica lo stato delle singole Aggiungl altre voci alla nota Visualizza lo stato della tua Scollega una o pil voci da una
voci Gestite (G) ed apri la spese gia creata o eliminale nota spese cliccando il tasto nota spese selezionandole e
relativa nota spese con il tasto % cliccando il tasto € NOTE SPESA salvando




NOTIFICHE

Verrai avvisato quando la tua nota spese
verra gestita: le notifiche verranno rimosse

visualizzandole o cliccando il tasto

Notifiche

30/04/2020 12:33 - Ufficio Personale

La nota spese del 30/04/2020 10:20 con descrizione: Nota
spese febbraio 2020 - Periodo 01/02/2020 - 29/02/2020 &

stata confermata parzialmente

30/04/2020 12:34 - Ufficio Personale

La nota spese del 30/04/2020 10:20 con descrizione: Nota
spese febbraio 2020 - Periodo 01/02/2020 - 29/02/2020 e

stata parzialmente rifiutata

30/04/2020 12:35 - Ufficio Personale

La nota spese del 24/04/2020 15:23 con descrizione: Rossi
Mario marzo 2020 - Periodo 01/03/2020 - 31/03/2020 e

stata confermata

L'icona € nascosta quando
non ci sono notifiche
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@ Login Page x +

€« — (C @& portale.sfera.cloud/SferaCloud.aspx or

BUON LAVORO...

E ricorda che queste funzioni potrai farle anche su

rossimario

WWW.Sfe ra.C|OUd Password:
nella versione Desktop




